Tablas
Diseño
· Dale clic en la tabla.
· Usa el menú ‘Diseño’ en ‘Herramientas de Tabla’.
· Active la casilla ‘Fila de encabezado’ y mira cómo cambia los estilos a la de recha.
· Selecciona un estilo que te gusta.
· Si no te gusta los colores, dale clic de la recha en una fila y selecciona ‘Sombreado’ (el icono como pinta’) para cambiar a tu color favorito.
· [bookmark: _GoBack]También puedes cambiar los bordes individualmente. 

	Nombre
	Apellido
	Años
	Posición

	David
	Ospina Ramírez
	33
	Portero

	Carlos
	Eccehomo Cuesta Figueroa
	22
	Defensa

	Juan Guillermo
	Cuadrado Bello
	33
	Centrocampista

	Radamel Falcao
	García Zárate
	35
	Delantero



Añadir Fila y Columna
· Dale clic en la tabla.
· Usa el menú ‘Presentación’ en ‘Herramientas de Tabla’.
· Mira todas las opciones que hay.
· Añadir una fila entre David Ospina Ramírez y Carlos Eccehomo Cuesta Figueroa.
· Completa los datos por tu jugador favorito.
· Añadir una columna entre Apellido y Años.
· Completar por todos. (Pisto: todos son Colombianos)
Ajustar Columnas
· Puede ajustar manualmente las columnas arrastrando el borde entre las columnas 
· Pero usualmente es mejor ajustar automáticamente.
· Usa el menú ‘Presentación’ en ‘Herramientas de Tabla’.
· Dale clic la flecha a bajo de ‘Autoajustar’ y selecciona ‘Autoajustar a la ventana’.

· 
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Cambiar Primer Numero
1. Selecciona la oracion en numero 3
2. Dale clic de la recha y selecciona ‘Continuar numeracion’
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1. Esta linea es numero 3 de la lista.
2. Puedes ver como cambiar este oración como la secunda de una lista nueva?

Titulos Enumerados
Tambien
1. Selecciona el estilo de Titulo 1 y dale clic de la recha las opciones de listas multinivel (en Inicio).
2. Escoges el 3er opción.
3. Dale clic de la recha del estilo Titulo 1 y selecciona ‘Actualizar Titulo 1 para que coincida con la selección.
4. Selecciona el estilo de Titulo 2 y dale clic las opciones de listas multinivel.
5. Escoges el 3er opción. 
6. Dale clic de la recha del estilo Titulo 2 y selecciona ‘Actualizar Titulo 2 para que coincida con la selección.
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